COMUNIDAD
ANDINA

SECRETARIA GENERAL

DOCUMENTO DE CONVOCATORIA
TERMINOS Y CONDICIONES

CODIGO DE CONVOCATORIA: SGCAN-F-06-2020

“FUNCIONARIO LOCAL - TECNICO DE SERVICIOS GENERALES Y
MANTENIMIENTO”

1 Antecedentes

La Secretaria General es una persona juridica de derecho internacional publico y 6rgano
ejecutivo del Sistema Andino de Integracion que tiene entre sus funciones: velar por la
aplicacion del Acuerdo de Cartagena y por el cumplimiento de las normas que conforman el
ordenamiento juridico de la Comunidad Andina, proponer iniciativas normativas, desarrollar
proyectos y coordinar con los demas drganos e instituciones del Sistema Andino de
Integracion y con los Paises Miembros, las acciones que correspondan en el ambito de la
integracion andina.

Por su parte el Proceso de Integracion Subregional Andino tiene entre sus objetivos promover
el desarrollo equilibrado y armonico de los Paises Miembros en condiciones de equidad,
mediante la integracién y la cooperacion econdmica y social; acelerar el crecimiento y la
generacion de ocupacion; facilitar su participacion en el proceso de integracion regional, con
miras a la formacion gradual de un mercado comun latinoamericano.

La Resolucion N° 1733 aprobé la estructura organico-funcional de la Secretaria General
resultado de la Reingenieria del Sistema Andino de Integracion (SAl); a cargo del Despacho
del Secretario General se encuentra la Gerencia General de Operaciones y Finanzas, que es
el érgano de apoyo responsable de la planificacién, presupuesto y racionalizacién de la
gestidn operativa y financiera de la Secretaria General.

2 Objetivo del Cargo

Colaborar en la ejecucion de todas las actividades, operaciones y procesos referentes al
mantenimiento de la infraestructura y cuidado del edificio sede de la Secretaria General,
buscando asegurar el 6éptimo cumplimiento de los procedimientos, estandares, tiempos y
objetivos Institucionales establecidos.

3 Funciones y Responsabilidades

El Técnico de Servicios Generales y Mantenimiento, desarrollard su labor en la Sede de la
Comunidad Andina, en la ciudad de Limay estara bajo la dependencia de la Gerencia General
de Operaciones y Finanzas.

En coordinacion con los funcionarios de la Gerencia General de Operaciones y Finanzas de
la Secretaria General de la Comunidad Andina desarrollara funciones tales como:

- Colaborar con la realizacion y seguimiento del plan anual de mantenimiento preventivo
y correctivo del edificio sede.

- Realizar un cronograma mensual de actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo del edificio sede.

- Realizar informes técnicos justificatorios para solicitudes de mantenimiento preventivo
y correctivo de la infraestructura del edificio sede.



- Realizar trabajos de pintado en el edificio sede: pintado de oficinas, pasadizos,
puertas, mobiliario (escritorios, estantes, sillas).

- Realizar trabajos de gasfiteria: cambio de los tubos de abasto, accesorios internos de
tanques de inodoro, instalacion de cafios de lavatorio y otros que correspondan.

- Realizar la supervisibn y el cambio de las instalaciones eléctricas cuando
corresponda.

- Realizar el traslado de muebles y enseres para el acondicionamiento de oficinas, salas
y otros espacios segun se requiera.

- Colaborar en la supervision de trabajos especiales como son: fumigacion, lavado de
alfombras, desinfeccién, lavado de tanques, cisternas, entre otros.

- Colaborar con la coordinacion y supervision de los trabajos de mantenimiento
preventivo y correctivo realizados por las empresas contratistas que prestan servicios
a la Institucion.

- Colaborar con la supervisién y coordinacion de los servicios contratados con terceros:
Seguridad, Limpieza, Mantenimiento de Ascensores, Jardineria, verificando el
adecuado cumplimiento de los trabajos solicitados.

- Realizar el control y registro de las incidencias que se suscitan en las maquinas de
ascensores; controlando los trabajos de mantenimiento, reparacion de averias y
realizando la comunicacién con emergencias en caso de fallas en el funcionamiento.

- Supervisar las tareas correctivas subcontratadas de electricidad, pintura, gasfiteria y
carpinteria.

- Otras relacionadas a las actividades de Mantenimiento y Servicios Generales.

4 Requisitos

a) Tener la nacionalidad de alguno de los Paises Miembros (Bolivia, Colombia,
Ecuador, Pern).

b) Formacién Académica:

e Técnico, egresado universitario o profesional en Logistica, Operaciones o
estudios afines a las labores requeridas.

¢ Conocimientos en Ofiméatica (Excel, Word, PowerPoint).
c) Experiencia:
e Experiencia minima de cinco (5) aflos como Técnico o Profesional en Servicios
Generales, Mantenimiento, Operaciones, Logistica o afin a las labores

solicitadas.

e Habilidades y experiencia en trabajos de plomeria, carpinteria, electricidad y
pintura.

e Experiencia en supervision de trabajos de obras y verificacién de calidades.

d) Otras aptitudes y capacidades requeridas:

e Calidad en la organizacion del trabajo: capacidad de definir, planificar y
organizar adecuadamente las actividades y operaciones que aplican a su puesto
de trabajo.
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Calidad en la coordinacion y trabajo en equipo: Demostrar capacidad para
integrarse a un equipo de trabajo con aportes técnicos y profesionales
fundamentados.

Gestion del tiempo: Proyectar el cumplimiento de las actividades laborales en
periodos adecuados de tiempo y respetar los horarios laborales de ingresos y
refrigerios establecidos.

Proactividad: Desarrollar propuestas de mejora en relacibn a su puesto de
trabajo y demostrar una excelente actitud de servicio.

Adaptabilidad / Flexibilidad: Contar con buena disposicion para adaptarse a los
cambios internos y habilidad para desarrollar sus labores en un ambiente de alta
demanda de trabajo.

Criterios que se tomaran en cuenta favorablemente en la evaluacion y entrevista

Conocimientos comprobados en elaboracién de cuadros de presupuestos.
Cursos de actualizacion relacionados a la convocatoria.

Experiencia en la elaboracion de informes.

Experiencia en la gestion de compras y solicitud de cotizaciones.
Experiencia en relacionamiento con proveedores.

Méritos académicos y/o reconocimientos laborales.

Naturaleza y duracion del contrato

Funcionario Local, con contrato de trabajo a plazo fijo por un (01) afio.

Haber Basico Mensual: US$ 1,700.00 (Un mil Setecientos con 00/100 délares de los
Estados Unidos de Norte América).

Beneficios del Funcionario: Fondo de Prevision equivalente al 16% del Haber Basico,
Bono de Asistencia Familiar, Bonificaciéon de Escolaridad, Bonificaciéon de Fin de Afio

(equivalente a un Haber Basico), Seguro Médico con Cobertura Internacional, Periodo de
Vacaciones Colectivas anuales de fin de afio.
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Régimen de seguro

El Funcionario debera acogerse al sistema integral de seguro contratado por la Secretaria
General.

Cronograma de la convocatoria

El cronograma inicial del proceso de seleccion es el siguiente:

N° Proceso Fecha

1. | Recepcién de propuestas. Solo se recibiran | Del 27 de febrero de 2020 hasta el
propuestas hasta las 23:59 del 11 de marzo de | 11 de marzo de 2020
2020.

2. | Evaluacién de propuestas Del 12 y 13 de marzo de 2020

3. | Informacién, notificacion y confirmacién de | 16 de marzo de 2020
aceptacion del candidato seleccionado

4. | Inicio de labores previsto 17 de marzo 2020




El cronograma es referencial y esta sujeto a cambios por parte de la Secretaria General segun
sea necesario.

9 Procedimiento de Seleccion

Las condiciones de empleo, deberes y derechos que correspondan al funcionario
internacional se establecen en su contrato y supletoriamente en las disposiciones
siguientes:

e Acuerdo de Cartagena

e Reglamento de la Secretaria General de la Comunidad Andina (Decision 409)

e Texto Unico Ordenado del Reglamento Interno de la Secretaria General (Resolucion
1075)

e Tratado de Creacion del Tribunal de Justicia de la Comunidad Andina,

e Convenio de Privilegios e Inmunidades celebrado entre la Junta del Acuerdo de
Cartagena y el Gobierno Peruano. Decreto Ley N° 20175

e Disposiciones Administrativas e Instructivos internos

Los textos sefialados pueden ser consultados por los postulantes en la direccidén
electronica: http://www.comunidadandina.org/Documentos.aspx (Documentos Basicos).
La postulacién requiere de la aceptacion de dichos términos por parte del postulante.

10 Procedimiento de Seleccién

Los postulantes, dentro del plazo fijado en el cronograma, deberan enviar al correo
electrénico: recursoshumanos@comunidadandina.org lo siguiente:

a) El“Formulario de Postulacion” debidamente llenado y firmado en formato PDF o Word,
el cual podra descargarse en la siguiente direccion electrénica:
www.comunidadandina.org/convocatorias.aspx.

b) Copia de su curriculum vitae documentado, acreditando el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la presente convocatoria.

Se informaréa del resultado de la entrevista y evaluacion curricular Unicamente al candidato
seleccionado.

Se considera que la anterior informacion es suficiente para los postulantes; en consecuencia,
se atenderd, de manera excepcional, consultas por via electronica, a la siguiente direccion:
recursoshumanos@comunidadandina.org.
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